
 

   มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานฝึกอบรม/การให้บริการวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-02-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐหทยั แซ่ยา่ง 
ควบคุมโดย :  รองผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย :  ผู้อ านวยการฯ 

แก้ไขครั้งที่ : 1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานฝึกอบรม/การให้บริการวิชาการ สามารถตอบสนองความต้องการของผู้เข้าฝึกอบรม /รับ
บริการวิชาการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผู้ใช้บริการสามารถน าความรู้ที่ได้ไปใช้ประโยชน์ ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนงานฝึกอบรม/การให้บริการวิชาการ ครอบคลุมถึงขึ้นตอนการก าหนดหัวข้อในการจัดฝึกอบรม เช่น 
การท าโหลบัวอบแห้ง การปลูกเลี้ยงบัวประดับ และการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์/
เอกสารประกอบการฝึกอบรม การประเมิน สรุปและจัดท ารายงานผลการอบรม 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรฝึกอบรมกำรท ำโหลบัวอบแห้ง หมายถึง การจัดฝึกอบรมให้ผู้ที่สนใจรู้วิธีการผลิตดอกบัวสดอบแห้งใน
โหลแก้ว ตั้งแต่ขั้นตอนแรกจนถึงข้ันตอนสุดท้าย รวมถึงให้ผู้ฝึกอบรมได้ปฏิบัติจริง 
กำรฝึกอบรมกำรปลูกเลี้ยงบัวประดับ หมายถึง การจัดฝึกอบรมให้แก่ผู้ที่สนใจทราบถึงเทคนิคการปลูกบัว
ให้งาม และวิธีการปลูกบัวประดับประเภทต่างๆ เช่น การปลูกบัวโดยใช้เหง้า และการปลูกบัวโดยใช้หัว เป็น
ต้น อีกท้ังยังให้ผู้ฝึกอบรมได้ปฏิบัติปลูกบัวจริง 
กำรฝึกอบรมกำรเพำะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืชเบื้องต้น หมายถึง การจัดฝึกอบรมเรื่องการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช
เบื้องต้น 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมกำรบริหำรสถำบัน : ก าหนดผู้รับผิดชอบ พิจารณาผลการด าเนินงาน 
งำนฝึกอบรมและถ่ำยทอดเทคโนโลยี: ด าเนินการฝึกอบรม และสรุปผลการด าเนินงานพร้อมเสนอรอง
ผู้อ านวยการสถาบันฯ 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. เอกสารเผยแพร่ความรู้  
- แผ่นพับการปลูกและดูแลรักษาบัว 
-  แผ่นพับการท าดอกบัวอบแห้งในโหลแก้ว 
-  แผ่นพับการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบลงทะเบียนการเข้าฝึกอบรม  
2. แบบฟอร์มประเมินผลการน าความรู้ที่ได้ไปใช้ประโยชน์ / QR CODE 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบลงทะเบียนการ

เข้าฝึกอบรม 
นางสาวณัฐหทัย    

แซ่ย่าง 
ตู้เก็บเอกสาร

ส านักงาน 
1 ป ี เรียงตามวันท่ี 

รายงานผลการน า
ความรู้ที่ได้ไปใช้

ประโยชน ์

นางสาวณัฐหทัย    
แซ่ย่าง 

Google drive 
สถาบันบัว 

1 ป ี ไฟล์เอกสารเรียงตาม
วันท่ี 

 

 



 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  
 

1. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 1. แจ้งผู้รับผดิชอบ 
2. จัดเตรยีมวัสดุและ
อุปกรณ ์

1 วัน  
 
 
 
 

2. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 
 

ด าเนินการฝึกอบรม 
 

   1 วัน เอกสารการฝึกอบรม 
1. แผ่นพับการปลูกและดูแล
รักษาบัว 
2. แผ่นพับการท าดอกบัว
อบแห้งในโหลแก้ว 
3. แผ่นพับการเพาะเลี้ยง
เนื้อเยื่อพืช 

3. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 
 
 

ผู้เข้าฝึกอบรม/ผู้เข้ารับ
บริการวิชาการท าแบบ
ประเมิน ผลการน าความรู้
ที่ได้ไปใช้ประโยชน์ 

10 นาที แบบฟอร์มประเมิน ผลการ
น าความรู้ที่ได้ไปใช้
ประโยชน/์QRCODE 

4. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 
 
 

- จัดท ารายงานสรุปผล
การด าเนินงาน 
- รายงานผลต่อคณะ
กรรมการบริหาร 

1 สัปดาห ์ รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

5. 
 

คณะกรรมการบรหิาร  
 
 

คณะกรรมการบรหิาร
พิจารณาผลการ
ด าเนินงาน 

30 นาที รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

 
 

     

เตรียมวัสดุอุปกรณ์และเอกสาร
ประกอบการฝึกอบรม/การ

ให้บริการวิชาการ 

ด าเนินการจัดฝึกอบรม/ 
การให้บริการวิชาการ 

เริ่ม 

จบ 

พิจารณาผลการด าเนินงาน 

ประเมินผลการน าความรู ้
ที่ได้ไปใช้ประโยชน์ 

สรุปผลการด าเนินงาน 


